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ACTA DE LA SESION EXTRAORDINARIA DEL PLENO MUNICIPAL DEL
DIA 30 DE ENERO DE 2018

ALCALDE-PRESIDENTE
DON CRISTOBAL RODRIGUEZ LOPEZ
TENIENTES DE ALCALDE

DON FRANCISCO JAVIER ZURITA ARTES
DON JUAN FRANCISCO LOPEZ ABAD
DONA DOLORES MARTINEZ UTRERA

CONCEJALES

DONA CELIA LOPEZ MARTINEZ.

DON SALVADOR LOPEZ MARTINEZ
DONA ANA BELEN PASCUAL SANCHEZ
DONA NOELIA LOPEZ ARCOS

DON JOSE MIGUEL SANCHEZ MURIANA

SECRETARIA
DONA ESTIBALIZ MERINO LOZA

En el Saloén de Sesiones de la Villa de Alhama de Almeria a 30 de
enero de 2018.

Debidamente convocados/as al efecto y notificados/as en forma del
orden del dia, comprensivo de los asuntos a tratar, se reunieron en primera
convocatoria y bajo la presidencia del Sr. Alcalde-Presidente, los/as sefiores/as
expresados/as, quienes constituyen la mayoria de la Corporacién, para
celebrar sesion extraordinaria y plblica. No asisten a la sesion Dofia Ana Maria
Romero Cantén, Don Nicolas Iborra Martinez, quienes excusan su ausencia.

Siendo las 18:00 horas, la Presidencia declar6 abierto el acto.

PUNTO 1.- LECTURA Y APROBACION, SI PROCEDE, DEL BORRADOR
DEL ACTA DE LA SESION DE 22 DE DICIEMBRE DE 2017.

El Sr. Alcalde da comienzo a la votacién del primer punto del orden del
dia: lectura y aprobacion del acta de la sesion anterior celebrada el 22 de
diciembre de 2017. No presentdndose ninguna objecién el acta es aprobada
por unanimidad de votos de los sefiores concejales presentes.
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PUNTO 2.- APROBACION DEFINITIVA DEL INSTRUMENTO DE
PLANEAMIENTO CONSISTENTE EN EL ESTUDIO DE DETALLE
DENOMINADO VOLUMEN A EDIFICAR EN CALLE CUATRO CAMINOS N°
10-4 DE ALHAMA DE ALMERIA.

Por el Sr. Alcalde-Presidente se hace la siguiente propuesta al Pleno del
Ayuntamiento:

Precisandose adoptar acuerdo de aprobacién definitiva del expediente
municipal obrante en Secretaria n° 36/2017 relativo al estudio de detalle
promovido por Don José Rodriguez Galvez con DNI n° 27.509.992-Z para
reajustar las alineaciones establecidas en las NNSS de Alhama de Almeria y
establecer el volumen edificable en la parcela de 250 m2 con referencia
catastral n° 9001919WF39900S0001RP.

Resultando que dicho estudio de detalle fue aprobado inicialmente por
resoluciéon de Alcaldia n® 423 de 17 de noviembre de 2017, sometiéndose a
informacion publica mediante edicto publicado en el BOP de Almeria n° 236 de
12 de diciembre de 2017 asi como en el tablén de anuncios municipal durante
el plazo de 20 dias habiles, periodo durante el cual no se han presentado
alegaciones al expediente,

Siendo que se ha notificado a los titulares catastrales y registrales de
las parcelas colindantes a la zona afectada por el estudio de detalle, no
habiéndose presentado alegaciones por parte de aquellos,

Obrando en el expediente los preceptivos informes técnico y juridico
que se emiten en sentido favorable,

Teniendo en cuenta lo establecido en la legislacion urbanistica
aplicable al caso se propone al Pleno la adopcién de los siguientes acuerdos:

PRIMERO.- Aprobar definitivamente el estudio de detalle promovido
por Don José Rodriguez Galvez con DNI n° 27.509.992-Z para reajustar las
alineaciones establecidas en las NNSS de Alhama de Almeria y establecer el
volumen edificable en la parcela de 250 m2 con referencia catastral n°
9001919WF39900S0001RP.

SEGUNDO.-Publicar este acuerdo en el BOP de Almeria junto con la
normativa incluida en la memoria del documento, previa inscripcién en el
registro municipal de instrumentos de planeamiento, convenios urbanisticos y
bienes y espacios catalogados.

Antes de pasar el punto a votacion la sefiora concejala Dona Celia
Loépez Martinez informa de que va a abstener de la votacién puesto que tiene
un interés directo en el asunto.

Pasada la propuesta a votacion esta resulta aprobada por unanimidad
de votos de los 8 sefores concejales presentes en la sesion.

Cédigo Seguro De Verificaci6n: j wyr aow o8yfi 01N Xl Bwg== Estado Fechay hora
Firmado Por Cristobal Rodriguez Lopez - Alcalde Ayuntamiento de Alhama de Almeria Firmado 27/02/2018 11:50:03
Estibaliz Merino Loza - Secretaria Ayuntamiento de Alhama de Almeria Firmado 27/02/2018 10:37:39
Observaciones Pégina 2/48
Url De Verificacién https://ov. di pal me. org/verifirmv2/ code/jwraow o8yfi 01N Xl Bwg==



https://ov.dipalme.org/verifirmav2/code/jwyraow/o8yfi01NlXIBwg==

AYUNTAMIENTO DE ALHAMA DE ALMERIA
C.LF. P0401100C

Pza. Ayuntamiento, n? 1

TIf. 950 60 10 20 Fax: 950 64 08 63

PUNTO 3.- APROBACION DE 'RECONOCIMIENTO EXTRAJUDICIAL DE
CREDITOS. FACTURAS SIN CREDITO PRESUPUESTARIO, ANO 2017.

El Sr. Alcalde-Presidente hace la siguiente propuesta al Pleno del
Ayuntamiento:

Considerando que, ante la presentacién de las facturas relacionadas en
el anexo que se incorpora al expediente de esta sesién de Pleno como parte
del mismo en el departamento de Intervencién, para la cuales no existia en su
ejercicio correspondiente partida presupuestaria por estar agotada,
ascendiendo el importe de estas facturas a 187.513,88 €, se ha incoado un
expediente de reconocimiento extrajudicial de créditos.

Visto el articulo 60.2 del Real Decreto 500/1990, de 20 de abril, que
establece que el reconocimiento de obligaciones correspondientes a ejercicios
anteriores que, por cualquier causa, no lo hubieren sido en aquel al que
correspondian es competencia del Pleno de la Corporacion,

Siendo posible en este caso concreto su realizacion, en atencion a lo
expuesto, propongo al Pleno de la Corporacién la adopciéon de los siguientes
acuerdos:

PRIMERO.-Aprobar el reconocimiento extrajudicial de créditos
antedicho cuyos documentos justificativos estan incorporados al expediente de
la sesién plenaria.

SEGUNDO.- Aplicar con cargo al Presupuesto para el ejercicio 2018 el
correspondiente crédito con cargo a las partidas presupuestarias
correspondientes.

Pasada la propuesta a votacion esta resulta aprobada por cinco votos a
favor del Grupo Popular y cuatro abstenciones del Grupo Socialista

PUNTO 4.-NOMBRAMIENTO COMO REPRESENTANTES DEL CIUDADANO
A VARIOS/AS EMPLEADOS/AS PUBLICOS DEL AYUNTAMIENTO.

El Sr. Alcalde-Presidente da lectura a la siguiente propuesta:

Habiendo entrado en vigor la Ley 39/2015 de 1 de octubre del
procedimiento administrativo comin de las Administraciones Publicas ha
supuesto un paso muy importante para la completa implantacion de la
Administracion electronica en el ambito administrativo. En un panorama de
tramitacién electrénica de los procedimientos es importante designar a
empleados del Ayuntamiento como representantes del ciudadano para que
puedan actuar en su nombre en los tramites que realicen en el Ayuntamiento.
Por ello la propuesta que se presenta al Pleno es la siguiente:

Designar como representantes del ciudadano para los tramites
efectuados en el Ayuntamiento de Alhama de Almeria a los siguientes
empleados publicos municipales:

Cédigo Seguro De Verificaci6n: j wyr aow o8yfi 01N Xl Bwg== Estado Fechay hora
Firmado Por Cristobal Rodriguez Lopez - Alcalde Ayuntamiento de Alhama de Almeria Firmado 27/02/2018 11:50:03
Estibaliz Merino Loza - Secretaria Ayuntamiento de Alhama de Almeria Firmado 27/02/2018 10:37:39
Observaciones Pégina 3/48
Url De Verificacién https://ov. di pal me. org/verifirmv2/ code/jwraow o8yfi 01N Xl Bwg==



https://ov.dipalme.org/verifirmav2/code/jwyraow/o8yfi01NlXIBwg==

AYUNTAMIENTO DE ALHAMA DE ALMERIA
C.I.F. P0401100C

Pza. Ayuntamiento, n® 1

TIf. 950 60 10 20 Fax: 950 64 08 63

(g e
-Ana Maria Rodriguez Lépez.
-Maria Lara Marmol.
-Antonia Lépez Rodriguez.
-Maria Gracia Ramirez Amate.
-Juan mufioz Amate.

Pasada la propuesta a votacion esta resulta aprobada por unanimidad
de votos de los sefiores concejales presentes.

PUNTO 5.- RESOLUCION DE ALEGACIONES Y APROBACION DEFINITIVA
DE LA RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO DEL AYUNTAMIENTO DE
ALHAMA DE ALMERIA.

Por el Sr. Alcalde-Presidente se hace la siguiente propuesta al Pleno del
Ayuntamiento:

Con fecha de 10 de noviembre de 2017 el Pleno procede a la aprobacion
de la relacion de puestos de trabajo del Ayuntamiento de Alhama de Almeria y
acuerda su exposicién al publico durante el plazo de 15 dias habiles.

Durante este plazo de informacion publica se presenta un escrito de
alegaciones al documento suscrito por Don José Ramon Gonzélez de Rueda
Ruiz, con DNI n° 31.248.812T en nombre y representacion del Colegio
Profesional de Educadores y Educadoras Sociales de Andalucia en el que se
solicita que, en el caso de que en la Relacion de puestos de trabajo del
Ayuntamiento exista un o unos puestos de trabajo de educador social este o
estos se ajusten a la denominacion y requisitos para el acceso a estos puestos
determinados legalmente.

Debido a este escrito de alegaciones de propone al Pleno la adopcion de
los siguientes acuerdos:

PRIMERO.- Desestimar las alegaciones presentadas por el Colegio
Profesional de Educadores y Educadoras Sociales de Andalucia ya que no se
puede atender a su peticion debido a que en la relacién de Puestos de trabajo
del Excmo. Ayuntamiento de Alhama de Almeria no se contempla ningin
puesto de trabajo de Educador Social.

SEGUNDO.- Aprobar definitivamente la Relaciéon de Puestos de Trabajo
del Consistorio de Alhama de Almeria, que se integra por el catdlogo de
funciones que recoge las funciones atribuidas a todos y cada uno de los
puestos de trabajo y la valoracién de cada uno de ellos que da lugar a la
determinacion de los complementos de destino y complementos especificos de
aquellos, siendo el valor del punto de 1 euro, de conformidad con lo establecido
en el acta de la Comisién de Valoracion de fecha 17 de enero de 2017
aplicando el punto cuatro G) de la normativa técnica.

TERCERO.- Disponer la publicacion de la Relacion de Puestos de
Trabajo en el Boletin Oficial de la provincia para publico y general
conocimiento.
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El catalogo de funciones que se aprueba se adjunta como anexo | al
acta de esta sesion.

La valoracién definitiva de puestos de trabajo se adjunta como anexo ||
al acta de la sesion.

Pasada la propuesta a votacion esta resulta aprobada por unanimidad
de votos de los sefiores concejales presentes.

PUNTO 6.- URGENCIAS, RUEGOS Y PREGUNTAS.

Habiéndose declarado abierto el punto de urgencias, toma la palabra el
Sr, Alcalde-Presidente para informar al resto de concejales que procede
realizar una modificacion en el acuerdo de Pleno adoptado en la sesion de
Pleno de fecha 22 de diciembre de 2017 relativo a la solicitud a la Excma.
Diputacién de Almeria la prestacion de la asistencia material para prestar en el
municipio de Alhama de Almeria el servicio de promocion de la autonomia
personal y prevencion de la dependencia a las personas que tengan
reconocido el grado |, ya que deberia de haberse aprobado el mismo
justificando que el Ayuntamiento carece de la capacidad necesaria para la
prestacion del servicio, bien por falta de medios personales, materiales o
insuficiencia de cualquier tipo.

Antes de proceder a votar acerca de la correccion del error material
citado se aprobd por unanimidad de votos de los sefiores concejales presentes
la inclusién del punto en el orden del dia.

Una vez hecho esto se propone al Pleno la adopcién del siguiente
acuerdo:

Corregir el error material detectado en el punto quinto del acta de la
sesion de Pleno de fecha 22 de diciembre de 2017 en o relativo al primero de
los acuerdos adoptados. La redaccion del punto rectificado quedaria de la
siguiente forma:

“En el mes de julio de 2017 el Ayuntamiento de Alhama de Almeria
remiti6 a la Excma. Diputacion de Almeria una comunicaciéon en la que
informaba sobre la puesta de disposicion del ente provincial de unas
instalaciones adecuadas para la prestacion del servicio de promocion de la
autonomia personal y prevencion de la dependencia a las personas que tienen
reconocido el grado |, concretamente en el edificio llamado “La Cascada” en el
cual esta también ubicada la unidad de estancias diurnas municipal. Como
contestacién a este escrito con fecha de 1 de diciembre de 2017 el Area de
Bienestar Social, Igualdad y Familia de la Excma. Diputacién de Almeria remitid
un escrito a este Ayuntamiento en el que nos requeria que solicitdramos a la
Excma. Diputacion de Almeria la prestacién de la asistencia material para
prestar en el municipio de Alhama de Almeria el servicio de promocién de la
autonomia personal y prevencion de la dependencia a las personas que tengan
reconocido el grado | argumentando esta solicitud en el interés que tiene este
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servicio para los habitantes del municipio y en la falta de medios que este
Ayuntamiento tiene para poder prestarlo.

Por todo lo expuesto se propone al Pleno la adopcién de los siguientes
acuerdos:

PRIMERO.- Solicitar a la Excma. Diputaciéon de Almeria la prestacion
de la asistencia material para prestar en el municipio de Alhama de Almeria el
servicio de promocién de la autonomia personal y prevencién de la
dependencia a las personas que tengan reconocido el grado | ya que este
Ayuntamiento carece de la capacidad necesaria para la prestacion del mismo
puesto no cuenta ni con medios materiales ni con medios personales para ello
poOr sus escasos recursos.

SEGUNDO.- Autorizar a la Excma. Diputaciéon de Almeria al uso de las
instalaciones donde se va a prestar dicho servicio, poniendo a su disposicién el
mobiliario necesario para llevar a cabo las actividades relacionadas con el
mismo. El Ayuntamiento estd tramitando la inscripcion en el registro de
Entidades, Servicios y Centros de Servicios Sociales, para lo cual elaborara un
plan de autoproteccién del inmueble y dispondra del pertinente seguro de
responsabilidad civil.

Pasada la propuesta a votacién esta resulta aprobada por unanimidad
de votos de los sefiores concejales presentes, lo cual supone la mayoria
absoluta del nimero legal de miembros de la Corporacién.”

Pasada la propuesta de rectificacion a votacion esta resulta aprobada
por unanimidad de votos de los sefiores concejales presentes, lo cual supone
la mayoria absoluta del nimero legal de miembros de la Corporacion.

Seguidamente el Sr. Alcalde-Presidente toma de nuevo la palabra para
presentar otra mocién de urgencia para que sea incluida en el orden del dia y
posteriormente tramitada, en su caso.

Informa a los sefiores concejales que la semana pasada un ingeniero
de ICC Control de Calidad SL vino a presentar el estudio geotécnico que ha
elaborado a raiz de la peticién del Consistorio de que fueran analizadas las
posibles causas técnicas que estan provocando el hundimiento de la zona
central del campo de futbol municipal.

En dicho estudio se plantea que se han detectado las siguientes
patologias principales:

-Hundimientos, socavones y pérdida de planeidad del terreno de juego.

-Fisuras y asientos en la solera de hormigén armado perimetral al
terreno de juego.

En la zona central del campo de futbol existe un importante socavén que,
segun el informe, esta ligado a efectos de la escorrentia del agua, bien de
procedencia pluvial, bien como consecuencia de un aporte incontrolado de la
red de agua en las propias instalaciones deportivas. Esto se hubiera evitado si
se hubiera colocado una capa de material granular bajo el aglomerado
asfaltico. En el caso del campo de futbol municipal no existe esta capa de
material granular, sino que hay un material cohesivo con cierto grado de
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plasticidad que lo hace facilmente deformable. Sin embargo en el proyecto si
existe una partida presupuestaria de zahorra natural y artificial por un importe
de 75.024 euros, zahorra que es la que deberia de haberse colocado en el
campo.

Asimismo se ha comprobado que en el proyecto esta contemplada una
red de drenaje alrededor de todo el perimetro del campo, red que no es
operativa ya que solo estan colocados los imbornales pero no estan
conectados entre si. Esta red de drenaje posiblemente hubiera facilitado la
evacuacion de las aguas pluviales y del riego del campo, lo que hubiera evitado
los socavones que se han presentado.

Una vez estudiado este informe se ha tomado la decision de continuar el
expediente de reclamacion de responsabilidad por vicios ocultos a la empresa
que ejecutd el contrato. Sin embargo debido a que dicho expediente se incod
por acuerdo de Pleno en el mes de mayo de 2016 ha transcurrido el plazo
maximo para resolverlo por lo que procederia su declaracion de caducidad de
este expediente y la apertura de uno nuevo.

La urgencia de incluir este punto en el orden del dia se debe a que
cuando la sesion plenaria se convocé no estaba analizado el estudio
geotécnico pero se considera conveniente proceder a iniciar un nuevo
expediente de reclamacion de responsabilidad por vicios ocultos a la mayor
brevedad.

Por tanto se propone al Pleno la inclusiéon del asunto en el orden del
dia, lo cual es aprobado por unanimidad de votos de los sefiores concejales
presentes.

Seguidamente se hace la siguiente propuesta al Pleno del
Ayuntamiento relativo al asunto antes expuesto:

PRIMERO.- Declarar la caducidad del expediente incoado por acuerdo
de Pleno de fecha 20 de mayo de 2016.

SEGUNDO.- Incoar expediente de reclamacion de responsabilidad por
vicios ocultos contra la mercantil Gesforal SL de acuerdo con lo contemplado
en el 236 del Real Decreto legislativo 3/2011 de 14 de noviembre por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley de contratos del sector publico de bido a
deficiencias detectadas en el campo de futbol municipal que estan provocando
el paulatino deterioro del mismo.

TERCERO.- Notificar la incoacion de este expediente a la mercantil
Gesforal SL otorgandole un plazo de audiencia de 15 dias habiles se persone
en las dependencias del Ayuntamiento y examine el expediente a los efectos
de que puedan alegar y presentar los documentos y justificaciones que estimen
pertinentes.

Pasada la propuesta a votacién esta resulta aprobada por unanimidad
de votos de los sefiores concejales presentes, lo cual supone la mayoria
absoluta del nimero legal de miembros de la Corporacion.
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Seguidamente se abre el punto de ruegos y preguntas y toma la
palabra el portavoz del Grupo Socialista Don Salvador Lépez Martinez para
preguntar si esta arreglado ya el problema del agua en Huéchar a lo que el Sr.
Alcalde le contesta que si a través de una obra realizada por planes
provinciales. En otro orden de cosas el portavoz del Grupo socialista comenta
que en el callejon que estd debajo de la Avenida de Almeria estan las
canaleras colgando y representan un peligro a lo que el Alcalde contesta que
pasara a verlo durante la semana. Por ultimo el portavoz antedicho pregunta
que si se va a realizar en breve un plan de arreglo de caminos ya que
consideran que hay varios que se deben de reparar. El Sr. Alcalde contesta
que se tiene que aprobar una actuacion consistente en el arreglo de varios
caminos publicos pero que no se ha podido traer a Pleno en esta sesion porque
hacen falta dos informes sectoriales que todavia no se tienen. Como se espera
que sean emitidos en breve seguramente cuando estén realizados se
convocara una sesion plenaria para la aprobacion de este proyecto.

Y no habiendo mas asuntos que tratar se levanta la sesion, siendo las
dieciocho horas cincuenta minutos, de lo que yo, como Secretaria, DOY FE.

LA SECRETARIA. Fdo.-Estibaliz Merino Loza
V°. B°. EL ALCALDE. Fdo.-Cristébal Rodriguez Lépez
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DIPUTACION DE ALMERIA

SECRETARIO- INTERVENTOR

Mision

Realizar tunciones relacionadas con la accién administrativa del Ayto, en relacion
con los servicios y actividades de organizacion. funcionamiento de los organos
decisorios, bienes, poblacion, territorio, contratacién y otros servicios en base a la
Ley de Bases de Régimen Local y al R.D. 1174/87, para garantizar la legalidad de
la actividad administrativa en que intervenga, singularmente las decisiones de los
Organos Politicos de la Corporacion, dar fe de todos los actos y acuerdos
corporativos y certificar y custodiar los libros y documentos. actas y antecedentes. Y
en general las funciones de fe publica y asesoramiento legal perceptivo, el control ¥
la fiscalizacion interna de la gestién econdémico-financiera y presupuestaria.
Controlar v fiscalizar la gestién interna del Ayto segun el Real Decrefo 1174/87 de
18 de septiembre con el fin de informar sobre la legalidad econémico-financiera de
la gestion y asesorar al Alcalde y a la Corporacién.

Funciones genéricas

Wiim. REL 0204000 - CIF PO400000F

FE PUBLICA:

a) La preparacion de los asuntos que hayan de ser incluidos en el orden del dia de
las sesiones que celebren el Pleno. La Junta de Gobierno decisoria y cualquier otro
érgano colegiado de la Corporacion en que se adopten acuerdos que vinculen a la
misma, de conformidad con lo establecido por el Presidente de la Corporacion v la
asistencia al mismo en la realizacion de la correspondiente convocatoria,
notificandola con la debida antelacién a todos los componentes del oOrgano
colegiado.

b) Custodiar desde el momento de la convocatoria la documentacion integra de los
expedientes incluidos en el orden del dia y tenerla a disposicion de los miembros del
respectivo organo colegiado que deseen examinarla.

¢) Levantar acta de las sesiones de los 6rganos colegiados referidos en el apartado a)
y someter a aprobacion al comienzo de cada sesion el de la precedente.

d) Certificar todos los actos o resoluciones de la Presidencia y los acuerdos de los
6rganos colegiados decisorios asf como de los antecedentes. libros y documentos de
la Institucion.

¢) Remitir a la Administracion del Estado y a la de la Comunidad Auténoma, en los
plazos vy formas determinados reglamentariamente, copia 0. en su caso, extracto de
los actos v acuerdos de los drganos decisorios de la Corporacion, tanto colegiados
como unipersonales.

3 Area de Asistencia a Municipios
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£) Anotar en los expedientes. bajo firma, las resoluciones y acuerdos que recaigan.

g) Autorizar, con las garantias y responsabilidad inherentes, las aclas de todas las
licitaciones, contratos y documentos administrativos andlogos en que intervenga la
Entidad.

h) Comunicar a los interesados las actas, resoluciones y acuerdos corporativos.

i) Llevar y custodiar el registro de Intereses de los miembros de la Corporacion.

ASESORAMIENTO LEGAL PRECEPTIVO:

a) La emisién de informes previos en aquellos supuestos en que asi lo ordene e
Presidente de la Corporacién o cuando lo solicite un tercio de Concejales o
Concejales con antelacion suficiente a la celebracién de la sesion en que hubiere de
tratarse el asunto correspondiente. Tales informes deberan sefalar la legislacion en
cada caso aplicable y la adecuacién a la misma de los acuerdos en proyeclo.
b) La emisiéon de informe previo siempre que se trate de asuntos para cuya
aprobacion se exija una mayoria especial.

¢) La emision de informes previos siempre que un precepto legal expreso asi lo
establezca.

d) Informar. en las sesiones de los drganos colegiados a que asista y cuando medie
requerimiento expreso de quien presida. acerca de los aspectos legales del asunto
que se discuta. con objeto de colaborar en la correccion juridica de la decision que
hava de adoptarse. Si en el debate se ha planteado alguna cuestién sobre cuya
legalidad pueda dudarse podra solicitar al Presidente el uso de la palabra para
asesorar a la Corporacion.

¢) Acompanar al Presidente o miembros de la Corporacién en los actos de [irmas de
escrituras v. si asi lo demandaren en sus visitas a autoridades o asistencia a
reuniones. a efectos de asesoramiento legal.

f) Delegado de la Junta Electoral de Zona y maximo responsable en los procesos
electorales en el municipio.

FUNCION DE CONTROL Y FISCALIZACION INTERNA DE LA GESTION
ECONOMICA-FINANCIERA Y PRESUPUESTARIA:

a) La fiscalizacion en los términos previstos en la legislacion, de todo acto.
documento o expediente que dé lugar al reconocimiento de derechos y obligaciones
de contenido econdmico o que puedan tener repercusion financiera o patrimonial.
emitiendo ¢l correspondienie informe o formulando. en su caso. los reparos
procedentes.

b) La intervencion formal de la ordenacion del pago y de su realizacion material.

¢) La intervencion de los ingresos y fiscalizacion de todos los actos de gestion
tributaria.

4 Area de Asistencia a Municipios
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Nuim, REL 0204000 - CIF PO400000F

e

DIPUTACION DE ALMERIA

d) La emision de informes. dictdmenes v propuestas que en materia economica-
financiera o presupuestaria le hayan sido solicitadas por la Presidencia. por un tercio
de los Concejales o cuando se trate de materias para las que legalmente se exija una
mayorfa especial, asi como el dictamen sobre la procedencia de nuevos servicios o
reformas de los existentes a efectos de la evaluacion de la repercusion econdmico-
linanciera de las respectivas propuestas. Si en el debate se ha planteado alguna
cuestion cuya repercusiones presupuestarias pudiera dudarse. podran solicitar al
Presidente el uso de la palabra para asesorar a la Corporacion.

e) La coordinacién de las funciones y actividades contables de la entidad con arreglo
a las instrucciones de contabilidad de las Haciendas locales y al Plan General de
Contabilidad Pablica. emitiendo las instrucciones (éenicas oportunas €
inspeccionando su aplicacion.

f) La preparacion y redaccion de la Cuenta General del Presupuesto y de la
Administracion del Patrimonio. ast como la formulacion de la liquidacion del
presupuesto anual.

g) El examen e informe de las cuentas de Tesoreria .

h) Elaborar informes v expedientes diversos tales como el informe econémico del
gjercicio.

i) Participar en las reuniones necesarias con el equipo de Gobierno. para la planificacién
de la politica presupuestaria.

¢) Asesorar en la claboracion de los planes de viabilidad econdémico-financiera
relacionadas con nuevas inversiones que vayan a ser acometidas por la Corporacion.

h) las funciones que establecen el art. 185 y siguientes de la Ley de Hacienda Locales.
asi como la formacion de las cuentas a las que se hacen referencia en los articulos 189 v
190 del mismo texto legal.

3 Area de Asistencia a Municipios
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JEFE DE NEGOCIADO DE ADMINISTRACION

Misidn

Gestionar v tramitar la documentacion v expedientes administrativos. del departamento
de tesoreria. contabilidad y recursos humanos, de acuerdo a la legislacion vigente. los
acuerdos de la corporacion, las resoluciones de la Alcaldia y las directrices del superior
jerdrquico, para garantizar y ofrecer un servicio de calidad y favorecer el correcto
funcionamiento del mismo.

Funciones genéricas

s Realizar informe v propuesta de resolucion de expedientes administrativos
de tesoreria, contabilidad y recursos humanos.

s Gestionar los procesos de trabajo de cardcter administrativo, econdmico y
contable.

o Controlar los expedienies y procesos.

s Colaborar en la racionalizacion de estructuras v sistemas de trabajo y en la
formalizacién v simplificacion de expedientes. procesos e impresos.

s Llevar a cabo las gestiones necesarias para resolver las cuestiones que se le
planteen o encarguen en su dmbito competencial utilizando el medio
procedente en cada caso (documental. telefonico, electrénico. presencial).

»  Utilizar las aplicaciones informdticas necesarias para el desempefio del
puesto de trabajo.

o Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacién a sus sistemas
procesos de trabajo.

s Dirigir administrativamente al departamento que le corresponde y evaluar la
gestion. Realizar la propuesta de configuracion de los puestos de trabajo de
la estructura interna del mismo.

s Racionalizar y simplificar los procesos de trabajo y el perfeccionamiento de
sus métodos de atencion a las innovaciones tecnolégicas incorporables a los
procesos de trabajo.

Autorizar todos los informes. actos de gestion. oficios. requerimientos.
comunicaciones, citaciones, emplazamientos que se generen en el
Departamento.

s Realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio de su puesto que
le sean encomendadas por el superior jerdrquico para contribuir al buen
funcionamiento de la Dependencia a la que pertenece vy, en general, de la

Corporacitn,
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DIPUTACION DE ALMERIA

Funciones Especificas

Muim. REL 0204000 - CIF PO400000F

+ FUNCION DE CONTROL Y FISCALIZACION INTERNA DE LA TESORERIA:

a) Realizar cuantos cobros v pagos corresponde a los fondos y valores de la
Corporacién v sus Organismos Auténomos de conformidad con lo establecido por
las disposiciones legales vigentes.

b) Organizar la custodia de fondos. valores y efectos de conformidad con las
directrices senaladas por la Presidencia.

c) Ejecutar, conforme las directrices marcadas por la Corporacién. las
consignaciones en Bancos, Caja General de Depositos y establecimientos analogos.
autorizando junto con el Ordenador de Pagos y el Interventor los cheques y demas
6rdenes de pago que se giren contra las cuentas abiertas en dichos establecimientos.
d) Elaborar y ejecutar los Planes de Tesoreria, distribuyendo en el tiempo las
disponibilidades dinerarias de la Entidad para la puntual satisfaccion de sus
necesidades v atendiendo a las prioridades legalmente establecidas, conforme a las
directrices marcadas por la Corporacion.

¢) Realizar informes sobre concursos y estudios financieros de ofertas.

I Relacionarse con Entidades de crédito,

s Tramitacion de expedientes de gestion de personal ante la propia Entidad y otras
Administraciones

»  Confecciéon mensual. contabilizacion y pago de las nédminas del personal de la
Entidad.
Confeccién v certificacién de liquidaciones mensuales y su remision al
organismo pertinente.

- Contabilizacion de los ingresos de la Entidad

= Comprobacion y contabilizacion de las facturas de la Entidad. utilizando las
herramientas informaéticas pertinentes.

» Ejecucion de pagos por medios electronicos

> Admitir v validar cargos del Ayuntamiento.

> Gestidn de anticipos v aplazamientos.

» Colaborar en la elaboracion del presupuesto anual de la Entidad. asi como en las
modificaciones del mismo que se realicen.

»  Colaborar con el cierre v liquidacion de los distintos ejercicios presupuestarios.

»  Colaborar en la rendicién de informacion ante el Ministerio de Hacienda, Junta
de Andalucia y Camara de Cuentas de Andalucia.

o Gestion de deuda vy liquidacion de tasas de ocupacion de via publica del sector
eléctrico v telefonia.

7 Area de Asistencia a Municipios
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TECNICO AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE CONTABILIDAD Y

Mision

TESORERIA.

Gestionar y tramitar la documentacién y expedientes administrativos. del departamento
de tesoreria, contabilidad y recursos humanos, de acuerdo a la legislacion vigente, los
acuerdos de la corporacion. las resoluciones de la Alcaldia v las directrices del superior
jerdrquico, para garantizar y oftecer un servicio de calidad y favorecer el correclo
funcionamiento del mismo.

Funciones genéricas

Realizar informe y propuesta de resolucion de expedientes administrativos
de tesoreria, contabilidad y recursos humanos.

Gestionar los procesos de trabajo de cardcter administrativo, econdomico y
contable.

Controlar los expedientes v procesos.

Colaborar en la racionalizacién de estructuras y sistemas de trabajo v en la
formalizacion y simplificacion de expedientes. procesos e impresos.

Llevar a cabo las gestiones necesarias para resolver las cuestiones que se le
planteen o encarguen en su ambito competencial utilizando el medio
procedente cn cada caso (documental, telefonico. electronico, presencial).
Utilizar las aplicaciones informaticas necesarias para el desempefio del
puesto de trabajo.

Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacion a sus sistemas y
procesos de trabajo.

Dirigir administrativamente al departamento que le corresponde y evaluar la
gestion. Realizar la propuesta de configuracion de los puestos de trabajo de
la estructura interna del mismo.

Racionalizar y simplificar los procesos de trabajo y el perfeccionamiento de
sus métodos de atencion a las innovaciones tecnologicas incorporables a los
pracesos de trabajo.

Autorizar todos los informes, actos de gestion. oficios. requerimientos,
comunicaciones, citaciones. emplazamientos que se generen cn el
Departamento.

Realizar aquellas funciones relacionadas con el desempeno de su puesto que
le sean encomendadas por el superior jerdrquico para contribuir al buen
funcionamiento de la Dependencia a la que pertenece y. en general. de la
Corporacion.

8 Area de Asistencia a Municipios
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DIPUTACION DE ALMERIA

Funciones Especificas

* FUNCION DE CONTROL Y FISCALIZACION INTERNA DE LA TESORERIA:

MNim. REL 0204000 - CIF PO400000F

a) Realizar cuantos cobros y pagos corresponde a los fondos y valores de la
Corporacion y sus Organismos Autonomos de conformidad con lo establecido por
las disposiciones legales vigentes.

b) Organizar la custodia de fondos, valores y efectos de conformidad con las
directrices sefialadas por la Presidencia.

¢) Ejecutar. conforme las directrices marcadas por la Corporacion, las
consignaciones en Bancos, Caja General de Depositos y establecimientos analogos.
autorizando junto con el Ordenador de Pagos y el Interventor los cheques y demas
drdenes de pago que se giren contra las cuentas abiertas en dichos establecimientos.

d) Elaborar y ejecutar los Planes de Tesoreria, distribuyendo en el tiempo las
disponibilidades dinerarias de la Entidad para la puntual satisfaccion de sus
necesidades v atendiendo a las prioridades legalmente establecidas. conforme a las
directrices marcadas por la Corporacion.

e) Realizar informes sobre concursos y estudios financieros de ofertas.

f) Relacionarse con Entidades de crédito.

»  Tramitacion de expedientes de gestion de personal ante la propia Entidad y otras
Administraciones

s Confeccion mensual, contabilizacién v pago de las nominas del personal de la
Entidad.

»  Confeccién vy certificacion de liquidaciones mensuales y su remision al
organismo pertinente.

»  Contabilizacién de los ingresos de la Entidad

- Comprobacion y contabilizacion de las facturas de la Entidad, utilizando las
herramientas informaticas pertinentes.

> Ejecucion de pagos por medios electrénicos

o Admitir y validar cargos del Ayuntamiento.

= Gestidn de anticipos v aplazamientos.

= Colaborar en la elaboracion del presupuesto anual de la Entidad, asi como en las
modificaciones del mismo que se realicen.

»  Colaborar con el cierre v liquidacion de los distintos ejercicios presupuestarios.

= Colaborar en la rendicién de informacion ante ¢l Ministerio de Hacienda. Junta
de Andalucia v Camara de Cuentas de Andalucia.

o (estion de deuda y liquidacién de tasas de ocupacion de via publica del sector
eléctrico v telefonia.
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Mision

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Realizar distintos tipos de tramites burocraticos y atender al publico, de acuerdo a la
legislacion vigente y las ordenes del superior jerdrquico. para agilizar y facilitar a los
ciudadanos, el acceso a los recursos disponibles y a la informacién.

Funciones genéricas

=]

Realizar actividades administrativas, con arreglo a instrucciones recibidas o
normas existentes con alternativas, més o menos estandarizadas. como
formalizar ¥ cumplimentar todo tipo de documentos, procedimientos o impresos
sobre modelos existenies.

Archivar, registrar v catalogar expedientes o documentos de la dependencia.
Colaborar en la informacién y seguimiento del trimite administrativo del
expediente incorporando los documentos que van llegando a la U nidad.

Informar y atender al publico sobre temas de la dependencia. marcha de los
expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior.

Realizar tareas especificas en coordinacién con otros colaboradores de la misma
o distinta dependencia.

Utilizar las aplicaciones informaticas necesarias para el desempeno del puesto de
trabajo. '

Ordenar, numerar y encuadernar expedientes, formulacion de indices. control y
distribucion de material.

Realizar aclividades de apoyo a puestos superiores (agenda, atencion a visilas,
e o)

Realizar operaciones con efectivo. en el marco de las disposiciones establecidas
Utilizar todos los medios de comunicacion que la Corporacion implante para la
mejor prestaciaon del servicio.

Atender y realizar llamadas telefénicas para resolver aspectos de su
competencia.

Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacién a sus sistemas v
procesos de trabajo.

Realizar aquellas funciones relacionadas con el desempeno de su puesto que le
sean encomendadas por el superior jerarquico para contribuir al buen
funcionamiento de la Dependencia a la que pertenece y. en general. de la
Corporacion

10 Area de Asistencia a Municipios
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DIPUTACION DE ALMERIA

Funciones Especificas

Mim, REL 0204000 - CIF PO400000F

> Tramitacion y archivo de la documentacién necesaria para el funcionamiento de
la Unidad

s Conleccionar certificaciones.

s Registro v tramitacién de expedientes.

> Introducir datos para generar expedientes..

= Realizar compulsas.
Cumplimentar v tramitar exhortos (notificaciones. requerimientos. citaciones,
emplazamientos. ete.).

» Recepcionar y archivar la documentacion.

o Expedir certificaciones

s Atender y canalizar cuantas demandas de informacion presencial y telefonica se
reciban..

s Gestion de tramites que le encomiende su superior jerarguico.

> Actualizacion del padron de habitantes, de agua. basura y piscina municipal.

= [Emision de liquidaciones de impuestos y lasas.

11 Area de Asistencia a Municipios
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ION, CULTURA Y TURISMQ
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Viision

DIPUTACION DE ALMERIA

PROMOTOR CULTURAL, BIBLIOTECA Y TURISMO

Gestionar v dinamizar el programa de animacion cultural; el servicio de la biblioteca y
la Oficina de Turisma.

Funciones genéricas

Num. REL 0204000 - CIF PO400000F

Programar, gestionar y dinamizar programas culturales.

Colaborar en la gestion de las actuaciones relacionadas con la promocion
turistica del Municipio.

Coordinar la seleccian de la informacién que integra los fondos de la Biblioteca
para la formacién ¢ incremento de la coleccion local.

Realizar la busqueda documental de informacion referida al Ayuntamiento de
Alhama de Almeria para incremento y difusion de la misma.

Fvaluar peticiones v compras de documentacion de acuerdo con las necesidades
detectadas en los usuarios.

Coordinar y manejar programas informaticos especializados para ¢l tratamiento
de la documentacién e informacion propios de la Biblioteca para facilitar su
acceso a los usuarios.

Asesorar e informar sobre el fondo documental en funcion de sus necesidades a
los usuarios en general.

Participar en las actuaciones encaminadas a difundir el fondo documental para
favorecer ¢l conocimiento de la realidad socio ccondmica y cultural del
municipio.

Realizar la memoria anual de gestion del departamento.

Preparacion de la documentacion de solicitud y justificacion, en su caso. de las
subvenciones recibidas de otras administraciones publicas relacionadas con su
departamento.

Realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio de su puesto que le
sean encomendadas por el superior jerdrquico para contribuir al buen
funcionamiento de la Dependencia a la que pertenece y. en general. de la
Corparacion.

13 Area de Asistencia a Municipios
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Funciones Especificas

= Facilitar el acceso a los registros culturales y de informacion general y local a
los usuarios.

o Custodiar, conservar. clasificar vy catalogar la coleccion bibliotecaria y
documental.

s Prestacion del servicio de préstamos de libros. revistas, boletines u oftros
documentos y reclamaciones. en su caso.

o Organizar y prestar el servicio de orientacion bibliografica y documental.

s Control y orientacion servicios de Internet.

o Atenciébn a usuarios, difusion de informacion de interés del Centro de
Informacion Juvenil y de promocion turistica.

o Planificacion, organizacion, desarrollo, difusion y evaluacion de actividades de
animacion a la lectura. actividades culturales y de promocion turistica.

14 Area e Asistencia 2 Municipios
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DIPUTACION DE ALMERIA
CONSERJE DEL COLEGIO

Viision

Vigilar v mantener las instalaciones del edificio pablico asignado,
establecidas. los decretos de Alcaldia correspondientes. y las

responsable correspondiente.

Funciones genéricas

seglin las normas
instrucciones del

o Colaborar con los directores, profesores v alumnos en la vigilancia a la entrada y

salida de los nifios/as al colegio.

»  Colaborar en los actos que requieran la utilizacion del centro dentro de la

jornada habitual.

s Atender e informar al ptiblico, vigilar y custodiar los locales ¢ instalaciones y

hace guardar el orden.

s Controlar los materiales, maquinas. herramientas a su cargo.

= Controlar y resolver las incidencias que se producen en su trabajo.

» Realizar los trabajos administrativos de apoyo necesarios para la realizacion de

su funcion.

s Realizar ademas todas aquellas tareas analogas y complementarias que le sean

encomendadas por su superior relacionadas con la mision del puesto.

s Utilizar todos los medios de comunicacidn que la Corporacion implante para la
mejor prestacién del servicio durante su jornada de trabajo.

»  FEfectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacion a sus sistemas ¥

pracesos de trabajo.

» Realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio de su puesto que le

sean encomendadas por el superior jerdrquico para contribuir al buen

funcionamiento de la Dependencia a la que pertenece y, en general, de la

Corporacidn

Funciones Especificas

= Realizar [otocopias

Atender a los usuarios personal

dependencia que corresponda.

y telefénicamente. remitiéndolos a la

= Recogida v distribucion del correa del Centro.
v Realizar tareas de mantenimiento sencillo.

15 Area de Asistencia a Municipios
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DINAMIZADOR DE NUEVAS TECNOLOGIAS

Mision

Desarrollar v ejecutar en el ambito del municipio. las iniciativas relacionadas con
potenciar el entorno digital.

Funciones genéricas

B Ser el enlace entre el Centro y la ciudadania (individuo/as y asociaciones
ciudadanas) del municipio v el primer eslabon responsable de conseguir la “Ciudadania,
Inclusién y Participacién Digital”, segin el potencial y perfil de cada usuario/a.

Planificacion. implementacién. control, evaluacion y mejora continua de  las
actividades de la dinamizacion social hacia la Sociedad del Conocimiento en el Centro
Guadalinfo del municipio, en su dmbito geogréfico de actuacion. asi como la ejecucion
en el municipio de los programas relacionados con la Sociedad de la Informacion y cl
Conocimiento.

* Movilizacion. promocion y captaciéon de la ciudadania, a través de los recursos del
municipio, para su integracion en los programas activos. asi como para el desarrollo de
iniciativas innovadoras,

Establecer un canal de comunicacién permanente con los usuario/as. escuchando
activamente sus dudas e inquietudes; asi como formar a lo/as ciudadano/as y colectivos
en el uso de las TICs. atendiendo a las necesidades v ritmos de cada usuario/a.
impartiendo cursos de forma periddica. a todos los niveles. siempre en funcion de las
weesidades reales.

“ Promocionar el conocimiento tecnoldgico como parte natural de las habilidades de la
ciudadania. integrandolas en su actividad cotidiana personal y/o profesional.

* Captacién de nuevas necesidades de la ciudadania para la mejora de los programas
existentes v/o disefio de futuros programas en el municipio y en el dmbito del programa
Guadalinfo v todos aquellos relacionados con la Sociedad de la Informacion y el
Conocimiento en colaboracién con otras Instituciones.

* Fomento de la participacion ciudadana de los habitantes del municipio en todos los
aspectos de la vida pablica. mediante el uso de las TICs (Web 2.0. teleconsultas. ...).

Extender el conocimiento y uso por la ciudadanfa de los servicios publicos digitales
de las administraciones piblicas andaluzas.

16 Area de Asistencia a Municipios
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DIPUTACION DE ALMERIA

Mejorar la confianza de la ciudadania en las comunicaciones clectronicas.

* Organizar y gestionar. en ¢l marco del Plan Estratégico de Guadalinfo. las actividades.
servicios y cursos de formacion a desarrollar e impartir en su Centro. de modo que sean
del interés de amplios sectores de la poblacion de su municipio. elaborando ¥
controlando los planes de trabajo. objetivos, contenidos, tiempo de ejecucion, eventos.
organizacion v estructuracién del Centro, disefio de los grupos de usuario/as, ademads de
singularizar la metodologia de trabajo con dichos grupos.

* Realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio de su puesto que le sean
encomendadas por el superior jerdrquico para contribuir al buen funcionamiento de la
Dependencia a la que pertenece v. en general. de la Corporacion

Funciones Especificas

“ Informar y promocionar los cursos. seminarios. conferencias, charlas, coloquios v
demas actividades que se realicen y servicios que se presten en el Centro, asi como los
métodos de inscripcion v/o reserva necesarios para poder participar en los mismos.

Permitir el libre acceso en determinadas horas. desarrollar actividades de
asesoramiento. molivacion. dinamizacion v promocion sociales. culturales. econdmicas
v de cualquier otra indole que repercutan en la utilizacion y beneficio de las tecnologias
digitales por parte de los habitantes del municipio, y que propicie la incorparacion
plena de los mismos a la Sociedad de la Informacion y el Conocimiento.

* Captar personas con capacidad emprendedora que impulsen las iniciativas colectivas
en la localidad v fuera de ella relacionadas con el uso de las TICs.

* Avudar a conectar a usuario/as y colectivos con inquietudes similares a través de las
TICs v animarles a aportar contenidos, participar electronicamente. crear redes de
colaboracion v comunidades de interés en la red. Deberan atender de forma
personalizada a lofas usuario/as, realizando el apoyo y el seguimiento de su aprendizaje.
para que vean el acceso a las TICs como algo facil. ameno y provechoso para su vida
diaria.

Realizar un registro pormenorizado de los datos de cada usuario/a (edad. sexo.

ocupacion, perfil, etc.) con el objetivo de poder generar y analizar las estadisticas
correspondientes a la utilizacion de los recursos.

17 Area de Asistencia a Municipios
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#Cuidar del cumplimiento por parte de los/as usuariosfas de las normas de
funcionamiento, acceso. horario y oplimizacion de uso y ocupacion de los recursos del
Centro.

* Conseguir que el centro sea un punto de referencia en la vida sociocultural del
municipio.

* Cumplir con las obligaciones en lo que respecta a las labores de gestion del Centro
que le sean encomendadas y de entre las que cabe destacar las correspondientes al
reporte de resultados a través de la elaboracion de las distintas Memorias de Actividades
seglin se establezca por parte del Consorcio “Fernando de los Rios™.

18 Area de Asistencia a Municipios
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CONSERJE DE INSTALACIONES DEPORTIVAS
Wiision

Materializar todos los trabajos que se le encarguen relacionados con los temas
Deportivos del municipio, colaborando v coordinandose con los demas dependencias o
Servicios Municipales .

Funciones genéricas

Propuesta, programacion. ejecucion y seguimiento del desarrollo de actividades,
programas y eventos deportivos municipales de cualquier indole.
l.a apertura vy cierre del Pabellén/Frontén Deportivos. permaneciendo en ¢l en
cumplimiento de sus funciones.
Cuidar de que las actividades en el inmerior se realicen con normalidad v
coordinadamente. en armonia con las normas reglamentarias y de régimen interior
vigentes.
Velar por el buen orden. limpieza y la conservacion del material y aparatos.
Procurar por la conservacion y mantenimiento del edificio y sus instalaciones.
praponiendo las medidas mas adecuadas para el mejor funcionamiento.
Recibir las sugerencias. quejas y reclamaciones que se formulen en relacion con las
instalaciones deportivas.
Realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio de su puesto que le sean
encomendadas por el superior jerarquico para contribuir al buen funcionamiento de la
Dependencia a la que pertenece y. en general. de la Corporacion.

Funciones Especificas

Dirigit y controlar de forma permanente las actividades que se realicen en el
Pabellon/Frontdn.

Ostentar, por delegacién de la Corporacion, la representatividad y responsabilidad del
Pabellon/Fronton ante los empleados de la unidad o los propios usuarios.

Coordinar ¢l mantenimiento de la instalacidn. proponiendo obras de remodelacion y de
repardcion necesarias.

Colaboracion  en la propuesia del presupuesto anual de las instalaciones v en la
propuesta de programas de actividades deportivas.

Responsable del control del almacén, maquinaria y demds materiales y mobiliario
existente en la unidad deportiva.

Supervisar las tareas de conservacion y limpieza de instalaciones. equipos y otros
clementos Pabellon/Frontén para que permanezean en perfectas condiciones de limpieza
v satubridad.

Velar por el correcto uso de las instalaciones

Control de consumos generales y suministros de todas las instalaciones.

Mavdepipaitnio cle tae 9 o AAUACL PRL.
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DIPUTACION DE ALMERIA

MONITOR DEPORTIVO

Misién

Materializar todos los trabajos que se le encarguen relacionados con los temas
Deportivos del municipio. colaborando ¥ coordinandose con los demas dependencias o

Servicios Municipales .

Funciones genéricas

> Propuesta. programacion. ejecucion y seguimiento del desarrollo de actividades.

programas y eventos deportivos municipales de cualquier indole.

»  Preparacién de la documentacion de solicitud y justificacion, en su caso. de las
subvenciones recibidas de otras administraciones pablicas relacionadas con su

departamento.

» Propuesta de adquisicion de material deportivo. equipamientos, mobiliario y

enseres en las instalaciones deportivas.

» Confeccionar el anteproyecto de presupuestos de su departamento.

»  Realizar la memoria anual de gestion de su departamento.

Funciones Especificas

o Control de accesos e informar v atender a todas las personas que desean entrar

en la instalacion.

o Supervisar las tareas de conservacion y limpieza de instalaciones. equipos y
otros clementos Pabellén para que permanezcan en perfectas condiciones de

limpieza v salubridad.

Velar por el correcto uso de las instalaciones y la conservacion del material y

aparalos

s Control de consumos generales y suministros de todas las instalaciones.

s Organizacién y programacion y seguimiento de las escuelas deportivas.
» Coardinarse con los clubes vy asociaciones para la ejecucion de programas

deportivos.

» Programar y organizar actividades complementarias destinadas a desarrollar

aptitudes en los usuarios de las instalaciones.

> Realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio de su puesto que le
sean encomendadas por el superior jerarquico para contribuir al buen
funcionamiento del Departamento al que pertenece y. en general. de la

Corporacian.
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DIPUTACION DE ALMERIA

OFICIAL DE POLICIA LOCAL

Mision

Proteger el libre ejercicio de los derechos y libertades y garantizar la seuuridad
ciudadana. velando por la pacifica convivencia. y protegiendo a las personas v sus
bienes de acuerdo con la Ley. logrando con ello una mejora en la calidad de vida y el
bienestar social de los ciudadanos. Realizard labores de organizacion. Direccion,
Coordinacion y Supervision de los efectivos de la Policia local asi como las actividades
administrativas v supervision de los medios materiales del Cuerpo de la Policfa Local.

Funciones genéricas

]

Las establecidas en Art. 53 de la Ley Organica 2/1986. de 13 marzo. de Fuerzas

v Cuerpos de Seguridad:

Proteger a las autoridades de las Corporaciones Locales. y vigilancia o custodia

de sus edificios e instalaciones.

> Ordenar. senalizar v dirigir el trafico en el casco urbano. de acuerdo con lo
establecido en las normas de circulacion.

»  Instruir atestados por accidentes de circulacion dentro del casco urbano.

s Policia Administrativa. en lo relativo a las Ordenanzas, Bandos y demas
disposiciones municipales dentro del ambito de su competencia.

»  Participar en las funciones de Policia Judicial. en la forma establecida en el
articulo 29.2 de esta Ley.

= La prestacion de auxilio. en los casos de accidente. catdstrofe o calamidad
publica. participando, en la forma prevista en las Leyes, en la ejecucion de los
planes de Proteccion Civil.

»  Efectuar diligencias de prevencion y cuantas actuaciones tiendan a evitar la

a

comision de actos delictivos en el marco de colaboracion establecido en las
Juntas de Seguridad.

»  Vigilar los espacios publicos y colaborar con las Fuerzas y Cuerpos de
Seguridad del Estado y con la Policia de las Comunidades Autonomas en la
proteccion de las manifestaciones y el mantenimiento del orden en grandes
concentraciones humanas, cuando sean requeridos para ello.

s Cooperar en la resolucion de los conflictos privados cuando sean requeridos
para ello.

»  Realizar aguellas funciones relacionadas con el desempefio de su puesto que le
sean encomendadas por el superior jerarquico para contribuir al buen
funcionamiento de la Dependencia a la que pertenece v. en general. de la
Corporacion
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Funciones Especificas

Coordinar la actuacién de la policia local. realizando el seguimiento de los
servicios encomendados a los policias a su cargo.

informar al Alcalde tanto de las actuaciones meritorias como de las
irregularidades que pudiera cometer el personal en su servicio.

Aquellas otras que se le asignen y que se deriven del gjercicio de su cargo, del
Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la Policfa Local del
.-'\_\_-'Imuunicnm. instrucciones y circulares de la Alcaldia o de la normativa
vigente.
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DIPUTACION DE ALMERIA

Misién

POLICIA LOCAL

Proteger el libre ejercicio de los derechos vy libertades y garantizar la seguridad
ciudadana. velando por la pacifica convivencia, y protegiendo a las personas y sus
bienes de acuerdo con la Ley, logrando con ello una mejora en la calidad de vida y el
bienestar social de los ciudadanos.

Funciones genéricas

Las establecidas en Art. 53 de la Ley Organica 2/1986, de 13 marzo, de Fuerzas
v Cuerpos de Seguridad:

Proteger a las autoridades de las Corporaciones Locales. y vigilancia o custodia
de sus edificios e instalaciones.

Ordenar. sefalizar v dirigir el trafico en el casco urbano. de acuerdo con lo
establecido en las normas de circulacion.

Instruir atestados por accidentes de circulaciéon dentro del casco urbano.

Policia Administrativa. en lo relativo a las Ordenanzas. Bandos y demds
disposiciones municipales dentro del dmbito de su competencia.

Participar en las funciones de Policia Judicial. en la forma establecida en el
articulo 29.2 de esta Lev.

La prestacion de auxilio. en los casos de accidente, catdsirofe o calamidad
publica, participando, en la forma prevista en las Leyes, en la ¢jecucion de los
planes de Proteccion Civil.

Efectuar diligencias de prevencion y cuantas actuaciones tiendan a evitar la
comision de actos delictivos en el marco de colaboracion establecido en las
Juntas de Seguridad.

Vigilar los espacios piiblicos y colaborar con las Fuerzas y Cuerpos de
Securidad del Estado y con la Policia de las Comunidades Autonomas en la
proteccién de las manifestaciones y el mantenimiento del orden en grandes
concentraciones humanas, cuando sean requeridos para ello.

Cooperar en la resolucién de los conflictos privados cuande sean requeridos
para ¢llo.

Realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio de su puesto que le
sean encomendadas por el superior jerdrquico para contribuir al buen
funcionamiento de la Dependencia a la que pertenece v. en general, de la
Corporacion
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Funciones Especificas

Prestar los servicios de guardia en los turnos que les corresponden, con la
duracion de la jornada establecida y con puntualidad. continuando el servicio si
las actuaciones efectuadas en el mismo asi lo requieren. acatando las ordenes
que reciban de sus superiores.

Debera participar en las sesiones de formacion tedrica. educacion [lisica.
pricticas y demds actos que se determinen en los planes de formacion para la
plantilla. asi como en todas aquellas que se programen con el fin de conseguir
una adecuada formacion profesional.

Comunicar a la Jefatura. Oficial o encargado de turno el abandono del servicio,
por cualquier causa de fuerza mayor o inasistencia al mismo, por el
procedimiento mas rapido posible. con independencia de las notificaciones
establecidas  con  cardcter general para los [uncionarios publicos del
Avuntamiento.

Demostrar interés e iniciativa por el perfeccionamiento profesional. mostrando
actitudes positivas ante nuevas disposiciones legales. tecnologicas, medios, elc.
Colaborar en la mejora de los servicios. comunicando anomalias e incidencias,
proponiendo cuantos cambios estime oportunos y manteniendo una actitud
positiva hacia la participacion.
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DIPUTACION DE ALMERIA

N
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ENCARGADO GENERAL DE OBRAS Y SERVICIOS

Mision

Controlar. coordinar y supervisar las obras y el mantenimiento que se realicen en el
Ayuntamiento. asi como los materiales, productos y maquinaria. de acuerdo a las
directrices del superior jerdrquico.

Realizacion de todo tipo de trabajos relacionados con la actividad de mantenimiento
preventivo y/o correctivo de edificios equipamientos ¢ instalaciones. con completo
dominio del oficio y suficiente grado de perfeccion, calidad. eficacia y adecuado acubado
de los trabajos. utilizando para ello los medios y equipamiento adecuados.

Funciones genéricas

o Ulilizar las aplicaciones informéticas necesarias para el desempefio del puesto de
trabajo.

o Efectuar propuesias de mejora a sus superiores en relacion a sus sistemas y
pracesos de trabajo.

o Realizar aquellas funciones relacionadas con el desemperio de su puesto que le
scan encomendadas por el superior jerdrquico para contribuir al buen
funcionamiento de la Dependencia a que pertenece y. en general, de la
Corporacion.

o Dirigir y asesorar técnicamente en trabgjos de mantenimicnto y obras en
edificaciones cuyo propietario o usuario sea el Ayto, de acuerdo con los
programas propios de mantenimiento y la legislacion vigente.

s Organizar y coordinar los trabajos para su correcla gjecucion de acuerdo con las
instrucciones recibidas del superior jerarquico.

o Realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio de su puesto que le
sean encomendadas para contribuir al buen funcionamiento del Departamento al
que pertenece v. en general, de la Corporacion.

Funciones Especificas

s Distribuir el trabajo entre los operarios. asi como de los instrumentos.
maguinaria, materiales y productos necesarios para la ejecucion  del trabujo
encomendado.

» Dirigir, supervisar y controlar de forma directa, los trabajos a realizar de acuerdo
con los téenicos. directores de obras. instalaciones o talleres,

s Priorizar v valorar cuales son los trabajos mds urgentes,
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DIPUTACION DE ALMERIA

@

Controlar la calidad y cantidad del trabajo ejecutado vy del tiempo invertido en su
realizacion.

Controlar la utilizacion de materiales. maquinaria o utillaje empleado para ia
realizacion de las diferentes tareas.

Controlar el cumplimiento de la normativa en relacion a la prevencidn de riesgos
laborales.

Realizar diferentes informes sobre los trabajos realizados bajo su control. que le
requiera su superior jerarquico.

Colaborar con los responsables, en la toma de datos para la realizacion de
proyectos v direcciones de obra que se le encomienden.

Mantener la disciplina en los servicios a su cargo v vigilar especialmente el
cumplimiento de cuantas disposiciones se dicten sobre seguridad e higiene en el
trabajo.

Controlar la cantidad de trabajo realizado.

Conservar el wvehiculo a su cargo y mantenerlo en perfecto estado de
conservacion.

Realizar v controlar los pedidos de material v demds suministros necesarios para
el desempernio del trabajo de su Departamento.

Controlar los almacenes, en su caso. mediante la realizacion de inventario.
propuesta v recepeion de pedidos y administracion a las distintas dependencias
de las mercancias o articulos necesarios.

Controlar la correcta sefializacion en la ejecucion de los trabajos para prevenir el
rieseo de posibles accidentes de circulacién.

Controlar el tiempo de trabajo v calidad en el personal ajeno al Ayuntamiento en
obras por administracion.

Controlar las incidencias (vacaciones. licencias....) en la asistencia al trabajo del
personal a su cargo.

Conformar las facturas correspondientes al material que es adquirido para el
Centro/Dependencia y realizar la prevision de necesidades.

Organizar v supervisar actividades festivas en fechas sefialadas

Realizar las tareas propias de mantenimiento v reparacion.

Interpretacion de planos, e interpretacion o realizacion de croquis. alzados v
secciones, siguiendo las instrucciones que reciba del personal técnico
correspondiente.
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Mision

OFICIAL DE SERVICIOS MULTIPLES

Realizacion de todo tipo de trabajos relacionados con la actividad de manteninuento
preventivo v/o cortectivo de edificios equipamientos e instalaciones. con completa
dominio del oficio v suficiente grado de perfeccion, calidad, eficacia y adecuado acabado
de los trabajos. utilizando para ello los medios v equipamiento adecuados.

Funciones genéricas

@

Realizar las tareas propias de mantenimiento v reparacion.

Cubrird las ausencias del Encargado.

Cumplir la normativa e instrucciones del superior en relacién a la Ley de
Prevencion de Riesgos Laborales.

Utilizar las aplicaciones informaticas necesarias para el desempeiio del puesto de
trabajo.

Ffectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacion a sus sistemas
procesos de trabajo.

Realizar aquellas funciones relacionadas con el desempeno de su puesto que le
sean encomendadas por el superior jerarquico para contribuir al buen
[uncionamiento del Departamento al que pertencce y. en general. de la
Corporacidn.

Funciones Especificas

Trabajos de reparacion en las instalaciones, equipos o materiales a su cargo.
Interpretaciéon de planos. e interpretacion o realizacion de croquis. alzados vy
secciones, siguiendo las instrucciones que reciba del personal i€cnico
correspondiente.

Evaluacion previa de los materiales necesarios para desarrollar su funcion. y
peticion de los mismos al superior jerdrquico.

Transporte de material v equipos, utilizando para ello los medios adecuados.
Control, conservacion y limpieza del material a su cargo.

Coordinacion del personal de menor cualificacion técnica. en su caso.
Mantenimiento v reparacion de redes de agua potable. riego y alcantarillado.
Mantenimiento y reparacion del alumbrado publico.

[.ectura trimesiral de contadores de agua potable y riego por goteo del municipio.

Limpieza y mantenimiento de los depositos de agua potable.

3 Area de Asistencia a Municipios

Seccion de Asesoramisnto en materia dg RR.HH

C! Rambla Alfareros N
850 211801/02/03

21 04071 Almeria

Cédigo Seguro De Verificaci6n:

j wyr aow o8yfi OIN Xl Bwg== Estado Fechay hora

Firmado Por

Cristobal Rodriguez Lopez - Alcalde Ayuntamiento de Alhama de Almeria Firmado 27/02/2018 11:50:03

Estibaliz Merino Loza - Secretaria Ayuntamiento de Alhama de Almeria Firmado 27/02/2018 10:37:39

Observaciones

Pagina 38/48

Url De Verificacién

https://ov.di pal ne.org/ verifirnmav2/ code/jwraow o8yfi 01N Xl Bwg==



https://ov.dipalme.org/verifirmav2/code/jwyraow/o8yfi01NlXIBwg==

»  Limpieza v sustitucion contadores de agua. llaves de paso. tuberfas. efc.

o Realizar reparaciones eléctricas en edificios municipales

Comprobacion recibos de luz con los contadores de lectura de consumo.

Instalacion de equipamientos en los actos publico municipales.
a  [n general. cualesquiera otras tareas afines a la categoria del puesto y semejantes a
las anteriormente descritas. que le sean encomendadas por sus superiores
jerarquicos v resulten necesarias por razones del servicio.
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OFICIAL DE JARDINERIA

Mision

Realizar todas las tareas relacionadas con el cuidado de drboles. plantas y zonas
exteriores. de acuerdo a las directrices de los inmediatos superiores, con ¢l objetivo de
mantener adecuadamente los jardines.

Funciones genéricas

e Realizar las tareas propias  de  su profesion U oficio.
Cumplir la normativa en relacion a prevencion de riesgos laborales

» Utilizar las aplicaciones informaticas necesarias para el desempefio del puesto de
trabajo.

o Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacion a sus sistemas y
procesos de trabajo.

o Realizar aquellas funciones relacionadas con ¢l desempefio de su puesto que le
sean encomendadas por el superior jerdrquico para contribuir al buen
funcionamiento del Departamenio al que pertenece y, en general, de la
Corporacién.

Funciones Especificas

» Realizar todas aquellas tareas relacionadas con ¢l mantenimiento y cuidado de
las plantas, situadas en los zonas municipales (Plantacion, riego. preparacion de
terreno, esquejadas. entutorados, arranque. siembras. esquejados. cic..)

» Manejar la maquinaria necesaria en cada una de las tareas encomendadas.

o Realizar tareas de montaje y mantenimiento de las instalaciones de riego, asi
como ¢l mantenimiento basico de maquinaria.

«  Realizar los tratamientos fitosanitarios y la preparacidn de cubas de abonado
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DIPUTACION DE ALMERIA

Mision

OFICIAL DE SERVICIOS MULTIPLES/ COND!

Realizacion de todo tipo de trabajos relacionados con la actividad de mantenimiento
preventivo y/o correctivo de edificios equipamientos ¢ instalaciones, con completo
dominio del oficio v suficiente grado de perfeccion, calidad, eficacia v adecuado acabado

de los trabajos. utilizando para ello los medios y equipamiento adecuados.

Conservar v mantener la maquinaria puesta a su disposicion y trabajar con ella,
realizando las correspondientes tareas que se le encomienden.

Funciones genéricas

» Realizar las tareas propias de un oficial de Servicios Multiples.
o Cumplir la normativa e instrucciones del superior en relacion a la Ley de

Prevencion de Riesgos Laborales.

a  Utilizar las aplicaciones informaticas necesarias para el desempeiio del puesto de

trabajo.

» FEfectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacion a sus sistemas v

procesos de trabajo.

o Realizar aquellas funciones relacionadas con el desemperio de su puesto que le

sean encomendadas por el superior jerdrquico para contribuir
funcionamiento del Departamento al que pertenece y, en

Corporacion.

Funciones Kspecificas

s Conducir. manejar todas las maquinas de obras y camiones.
mantenimiento

o Vigilar, limpiar vy realizar
encomendada (comprobando
lubricantes. engrasado, etc). teniéndola siempre en condiciones de

inmediato uso.

reponiendo

de
niveles

al  buen

ceneral, de la

magquinaria

aceites y

»  Colaborar con el encargado de mantenimiento en las diversas tareas que
le competen en relacion con la maquinaria asignada (envasado de aceites
v lubricantes para su traslado a reciclaje. reparaciones de averias.
gestiones relativas al control de las reparaciones en talleres externos.

conformar facturas. etc.)

- Colaborar ocasionalmente. en la ordenacidn del trdfico en los tajos o
situaciones que por su peligrosidad ast lo requieran.
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Realizar toda clase de trabajos de movimientos de tierra, carga de
camiones, compactar y sellar, picar piedras, recortar taludes. eic
Acudir a cualquier punto del término municipal a realizar trabajos en

caso de emergencia.

Hacer v/o colaborar en los traslados de maquinaria.

@
» Barrido de calles con la maquinaria correspondiente.
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DIPUTACION DE ALMERIA

Misi6n

I r

PEON DE SERVICIOS MULTIPLE!

=

&

Mantener las instalaciones de la corporacion de acuerdo con las indicaciones del Oficial
de Mantenimiento y partes de trabajo para que éstas se mantengan en perfecto estado de
uso v funcionamiento. Limpieza de zonas de uso publica del municipio.

Funciones genéricas

Ejecuta con suficiencia. habilidad y destreza las operaciones de su actividad,
alcanzando los rendimientos habituales. v empleanda la magquinaria. utillaje y
herramientas adecuadas para la realizacion de las operaciones de un nivel de
complejidad media en su profesion

Estas operaciones requieren en muchos casos un grado minimo de dominio en el
oficio o servicio. y precisan de un ajuste o nivel de acabado bueno, debiéndose
realizar con supervision de superior.

Podra asumir . en ausencia del Oficial, las tareas habituales del mismo. excepto
en los casos en los que se requiera una excepcional suficiencia. o sea. una
operacion no habitual.

Realiza operaciones auxiliares y/o complementarias de otros oficios, que se
necesitan habitualmente para ejecutar las actividades.

Controla y mantiene los materiales, maquinas. herramientas a su cargo.

Colabora con el superior en la preparacidn de los trabajos a su cargo (recogida
de daltos. ete.).

Realizacion de todas aquellas tareas andlogas v complementarias que le sean
encomendadas por su superior.

Cumplir la normativa e instrucciones del superior en relacion a la prevencion de
riesgos laborales.

Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacion a sus sistemas v
procesos de trabajo.

Realizar aquellas funciones relacionadas con el desempeifio de su puesto que le
sean encomendadas por ¢l superior jerdrquico para contribuir al buen
funcionamiento de la Dependencia a la que pertenece v. en general. de la
Corporacion.
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Funciones Especificas

s Manejo de cargas

s (Colabora con el oficial en la ejecucion de los trabajos.

s Limpieza de calles, plazas, caminos parques y jardines, con el instrumental
facilitado.

» Respecto a la basura/residuo generado en el servicio de limpieza viaria.
clasificarlo v recogerlo conforme al sistema que corresponda.

o Vaciar las papeleras y colocar en las mismas las bolsas de clasificacion que
correspondan.

s Retirar diariamente los carteles y pancartas colocados fuera de las zonas de¢
libre expresion, manteniendo las mismas de acuerdo a cuanto ordene su
responsable. utilizando los sistemas ¢ instrumentos precisos.

s Cumplir con las normas de prevencion de riesgos laborales.

s Usar los equipos de proteccion individual.

o Mantener y cuidar las herramientas y utiles facilitados.

s Retirar animales muertos

e Instalacién y recogida de vallas moviles para eventos publicos en el
municipio.

s Riego de maceteros de parques y jardines

s Sacar carros de basura del cementerio
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DIPUTACION DE ALMERIA

Mision

PERSONAL DE LIMPIEZA DE INSTALACIONES

Asumir la responsabilidad del estado de limpieza y mantener en buen orden el interior
de edificios publicos. oficinas. almacenes. colegio y en general las dependencias
municipales.

Funciones genéricas

Limpieza de la casa consistorial. oficinas anejas. mercado de abastos.
instalaciones municipales y colegio.

Cumplir con las normas de prevencion de riesgos laborales.

Usar los equipos de proteccion individual.

Responsahilizarse del material.

Funciones Especificas

Barrido. [regado y encerado de suelos.

Limpieza de papeleras de las instalaciones municipales.

Limpieza v abrillantado a los adornos. herrajes v otros objetos de metal.
Limpieza de mobiliario ¥ enseres.

Limpieza de los cuartos de bafio y servicios.

Utilizacion de maquinas tales como limpiadoras, aspiradoras y enceradoras.
Solicitud de utiles v productos de limpieza.

Deposito de productos en los lugares que se le indiquen para su recogida por el
servicio pertinente.

Colaborar en el ahorro energético apagando luces. cerrando grifos de agua.
ventanas, etc.. v dando avisos de las averias detectadas.

Realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio de su puesto que le
sean encomendadas por el superior jerdrquico para contribuir al buen
funcionamiento de la Dependencia a la que pertenece y. en general. de la
Corporacion.
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